Zakcznik do Zarzdzenia
Nr 959/125/10 Prezydenta Miasta
Pity z dnia 22.06.2010r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE, W TYM NA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZ EDNICZE W URZ EDZIE MIASTA PILY.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzdnicze.
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1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiskadnicze podejmuje
Prezydent Miasta Pity z wkasnej inicjatywy lub uswgbwany wniosek Sekretarza Gminy albo
Naczelnika Wydziatu lub Kierownika odpowiedniejrkorki organizacyjnej Urdu Miasta

Pity.
2. Wniosek, o ktébrym mowa w ust. 1, stangayi zat. nr 1 do niniejszego Regulaminu

powinien zawiera :
1) okrélenie stanowiska ueziniczego,

2) okrélenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem waniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nigmiezledne, a ktdre dodatkowe,
3) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym.
3. Stanowisko pracy , o ktorym mowa w ust. 2 pktokrelone jest w Urzdzie poprzez:

1) kod identyfikacyjny sktadagy sk z oznaczenia wydziatu, numeru podpoikkowanego,

jesli komorka sktada siz kilku stanowisk pracy,

2) nazwe wiasry, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywem zada.

4. Opis stanowiska pracy, o ktdrym mowa w ust. 2 gk jest normatywnym dokumentem,

stanowacym zahcznik do wniosku, zawieragym:
1) doktadne okrdenie celow i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikajacych z tego tytutu obowkkow obcazajacych to stanowisko,



2) okrglenie szczegOlowych wymafja w zakresie kwalifikacji, umiefnosci i
predyspozycji wymaganych na dane stanowisko,

3) okre&lenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaoraz niezhdnego wyposzenia,
4) okrelenie odpowiedzialrgei,
5) inne wyznaczniki ok&ajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. W przypadku nowoutworzonych stanowisk pracy &omna jest analiza skutkow
finansowych zwgkszenia zatrudnienia.
6. Prezydent Miasta Pity dokonuje oceny potrzeliyugmienia. W trakcie oceny analizowana
jest maliwos$¢ wewrgtrznych przesumt na istniegcych stanowiskach pracy.
7. Informacja, o ktorej] mowa w ust. 1 powinnacbyw miak mazliwosci przekazana z
mieskcznym wyprzedzeniem, pozwalaym na uniknicie zakiécé w funkcjonowaniu

Urzedu.

Rozdziat Il

Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

1. Komisg Rekrutacyja powotuje Prezydent Miasta Pity.

2. W skiad Komisji wchodzi:

3. Prezydent Miasta Pity lub wieiwy brarzowo Z-ca Prezydenta Miasta Pity,

4. Sekretarz Gminy,

5. Naczelnik Wydziatu (komorki organizacyjnej) wokgm pracownik ma hyzatrudniony,

6. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr weetlzie , ktéry jest sekretarzem
Komisji.

7. W sktad Komisji mge wchodzt rowniez inny pracownik Urzdu dysponujcy odpowiedrg

wiedz.



Rozdziat Il
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wanicze

§3

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku eolniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umieszczasbbligatoryjnie w Biuletynie Informacji PublicznépIP)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie thia.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszdodatkowo w innych miejscach, m.in. :
1) prasie,

2) Powiatowym Urgdzie Pracy w Pile.

3. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko (r£a2) zawiera:
1) nazw i adres jednostki,
2) okrélenie stanowiska ueziniczego,
3) okrelenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danegnowiska,
ze wskazaniem, ktore sieztedne, a ktére dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,
5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okralenie miejsca i terminu skiadania dokumentéw.

4. Termin do sktadania dokumentow ofomy w ogtoszeniu o naborze nie aeoby¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w.BIP

Rozdziat IV

Przyjmowanie ofert na wolne stanowisko urgdnicze
§4

1. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tabliciosgm nastpuje przyjmowanie ofert od
kandydatow zainteresowanych pana wolnym stanowisku wgdniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku u¢dniczym w Urzdzie.

2. Na oferty sktadajsic w szczegdlngi:
1) list motywacyjny



w

N

2)zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopiéwiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzaaych wyksztatcenie,

5) kserokopie Zaviadczé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osobggdpcej st 0 zatrudnienie,

7) cdwiadczenie o niekaralgoi.

. Szczegotowy zakres i rodzaj wymaganych dokunvemizaleznosci od rodzaju stanowiska,
na ktére kdzie prowadzony nabér okileogtoszenie o naborze.

. Oferty skladane przez osoby ubiegajst o zatrudnienie magby¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborzevalae stanowisko uemnicze, w

tym na kierownicze stanowisko gdnicze i tylko w formie pisemnej.

. Nie ma maliwosci przyjmowania ofert dragelektronicza, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznynodnge z ustaw z dnia 18 wrzénia
2001r. o podpisie elektronicznym (Dz.U.z 2001r.180, poz.1450 ze zm.)

. Nie ma maliwosci przyjmowania ofert po uptywie terminu oklenego w ogtoszeniu o

naborze.

Rozdziat V

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow

§5

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna

. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniypsiez Komisi z ofertami nadestanymi przez
kandydatow.

. Celem analizy jest porownanie danych zawartychfevtach z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu w szczegoOlim w zakresie kompletrdoi 1 prawidtowaci
dokumentow oraz wymaganiami nieglmymi zwhzanymi ze stanowiskiem okitenym w
ogtoszeniu 0 naborze.

. Wynikiem analizy dokumentéw jest wghe okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku wgdniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku

urzedniczym.



5. W przypadku, gdy liczba kandydatow spelggch wymogi formalne przekracza 10 osob
na jedno miejsce dokonuje¢swskpnej selekcji merytorycznej na podstawie spetnienia
przez kandydatéw wymagalodatkowych .

Rozdziat VI
Selekcja merytoryczna kandydatow

§6

1. Na selekg merytoryczia w zaleznosci od decyzji Prezydenta Miasta Pity skiadsig :
1) test teoretyczny,
2) praktyczne sprawdzenie ungigjosci,

3) rozmowa kwalifikacyjna.
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1. Decyzja o przeprowadzeniu testu, praktycznegavagzenia umiggnosci oraz jego zakresu
jest uzaleniona od specyfiki wolnego stanowiska.

2. Rozmowa kwalifikacyjna jest obligatoryjna.

§8

1. Celem testu teoretycznego oraz praktycznegavsizienia umiegjtnosci jest skontrolowanie
wiedzy i kompetencji nieziolnych do wykonywania okénej pracy.

2. Testy przygotowywaneasprzez Naczelnika Wydzialu lub Kierownika odpownes]
komorki organizacyjnej, w ktérym pracownik mactgatrudniony.

3. Test ma charakter poufny. Pytania przekazywan®ekretarzowi Gminy do zatwierdzenia
w sposOb klasyczny i w postaci elektronicznegrekazu.

4. W dniu przeprowadzenia testu r@sfe ujawnienie tr&i pytan kandydatom do testu
przystpujacym.

5. Ocena testu przeprowadzona jest w ten sposdkpmisja dokonuje sprawdzenia testu
stosuac punktacg — 1 pkt za dolr odpowied, w przypadku braku odpowiedzi lub
udzielenia nieprawidtowej odpowiedzi — O pkt.

6. Kandydat mge uzyska w tescie maksymalnie 10 pkt.

7. Do nastpnego etapu naboru przechodzi 6 najlepszych kandwd&torzy uzyskali,

minimum 6 pkt.

8. Kandydat mge uzyskéa w praktycznym sprawdzeniu umggjosci maksymalnie 10 pkt.



§9
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nayzanie bezpgedniego kontaktu z kandydatami i

weryfikacja informacji zawartych w ofercie.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniebada:
1) predyspozycje i umigjnosci kandydata gwarantage prawidiowe wykonywanie

powierzonych obowizkow,
2) posiadamwiedz na temat jednostki samadu terytorialnego i Urgdu Miasta Pity.

3) obowazki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
3.Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowyygiziela kandydatowi punkty w

skali 0-10.
5. Ocer koncowg kandydata stanowa¢zna suma punktow.

Rozdziat VII
Ogtoszenie wynikéw naboru

§10

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisgkrutacyjna wybiera kandydata, ktory

w procedurze naboru uzyskat napsy liczbe punktow.

Rozdziat VIII

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko urzdnicze, w
tym kierownicze stanowisko urzdnicze.

§11
1. Z przeprowadzonego naboru spoiza s¢ protokot.

2. Protokdt zawiera :
1) okr&lenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabérhi kandydatéw oraz imiona,

nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu psepiKodeksu Cywilnego nie wgej
niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedhmijpppuau spetnienia przez nich

wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze.



2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym licaidert spetniggcych wymagania
formalne,

3) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzgej nabor.

Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru

§12

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze infojenacnvyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy irdoyjnej w Urzdzie oraz
opublikowanie w Biuletynie informacji Publicznejzez okres co najmniej 3 m-c¥dt. Nr 3
i 4).

2. Informacja, o ktérej mowa w ust 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okrelenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejssmmigszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnieeierozstrzygricia naboru na
stanowisko.

3. Jeeli w okresie 3 miegty od dnia nawizania stosunku pracy z ogplytoniona w drodze
naboru zaistnieje konieczéio ponownego obsadzenia tego stanowiska,zlimme jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby s$gpd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole naboru. Punkty 1, 2 stessij odpowiednio.



Rozdziat X

Sposoéb posgpowania z ofertami ziazonymi do naboru
§13
Oferta kandydata, ktéry zostanie wytoniony w proeagkrutaciji, zostandolczone do akt

osobowych.
8§14

1. Oferty osob, ktore w procesie rekrutacji zakvilabvaty sk do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokolegdls przechowywane przez okres 2 lat, a ¢@ase przekazane

do archiwizacji.
2. Oferty pozostatych osolgdn odbierane osoktie przez zainteresowanych a w przypadku

nie odebrania ich w terminie oktenym w informacji o wyniku naboru (po padju

decyzji) komisyjnie zniszczone.

§15

Niniejszy regulamin wchodzi viycie z dniem podpisania.



Zalkacznik nr 1do Regulaminu

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam st z praéba 0 wszczcie naboru na stanowisKo ..........cooeeeivicceeeeiii e

W WYAZIAIE ..ttt e e ee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeseerbnnnn s

Uzasadnienie:

dafa,podpis i piegZ osoby upowznionej)

Zalacznik - Opis stanowiska pracy



Zalacznik do wniosku

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE, PREDYSPOZYCJE, DOWIADCZENIE
ZAWODOWE Z PODZIALEM NA NIEZBEDNE | DODATKOWE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEJ]

1. Bezpdredni przetaony

E.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zgstje (nazwa stanowiska)

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Celizadania gtbwne

2. Zadania pomocnicze



3. Zadania okresowe
G. ODPOWIEDZIALNGSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialda pracownika na stanowisku



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Ogtoszenie z dnia ........cccceeeeeieeeeeiiineennn.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

( nazwa i adres jednostki i okftenie stanowiska)

1. Wymagania niezione:

uprawnieéx do podpisu elektronicznego lub pacea adres Ukgdu z dopiskiem: Dotyczy
Naboru Na StaNOWISKO ..........ccoiiiiiiiiiicemmmmmcee e

w terminie do dnia .........oooovviiiiiiiiii e

Oferty, ktére wptyn do Urzdu po wy.ej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naborugdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletyrfiormacji
Publicznej (.....cooovvvviiiiiii, ) braa tablicy informacyjnej Urdu Miasta Pity,
Pl.Staszica 10.

Oferty powinny hy opatrzone klauzuyl "Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigdtyych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taug z
dnia 2 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobow§zhU.z 2002r. Nr 101, poz.926 ze zm) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008r.. o pracownikach samdozvych (Dz.U. Nr 223,p0z.1458.ze zm).



Zakacznik nr 3 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa i adres jednostki i oktenie stanowiska)

Informuje, ze w wyniku zakdczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a

wybrany/a Pan/i oo zamieszkaty/a

Kierownik Urzedu

Oferty pozostatych oséb uczestamyzch w naborze ndna odbier& osobicie w pok.210 Uradu do

W przypadku nie odebrania ofert we wskazanym téerdiokumenty zostarkomisyjnie zniszczone.



Zalacznik nr 4 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

( nazwa i adres jednostki i okftenie stanowiska)

Informujemy, ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie #sta

zatrudnionazadna osoba spd zakwalifikowanych kandydatéw *(lub o braku kgddtow).

Uzasadnienie:
(data, podpis Kierownika du )
Oferty 0s6b uczestnigzych w naborze rndna odbiera osobicie w pok.210 Urdu do dnia......

W przypadku nie odebrania ofert we wskazanym téerdiokumenty zostarkomisyjnie zniszczone.



